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COMPONENTES DE LOS PRODUCTOS TECNICO i=>EDAGOGICOS 
Con e l propósito de unifi.c ar la presentación y contenidos d·.:; los productos 
básicos de la División: 
P lan e s y Programas de FormaciÓn · Profesional 
Mate rial Di.dácti.co, 
deben tene rse en cue nta las ind icac iones que a continuación s e presentan: 
COMPOI'IENTES DE PLP.NES Y PROGRAM .C>,S 
A. R e sumen del Estud io del Trabajo 
B . Itinerario 
C . Relación d e MÓdulos Ocupacionales y MÓdulos Instruccionales con 
Intensidades y C odificación 
D. Plan de Estudios (para P.prend izaj e) 
E. Gu1a de Aplica ción del Itine r a rio 
Cada MÓdulo Ocupacional deberá contener: 
1. Iden tificac ió n: 
Sector 
Familia ocupacional 
Módulo ocupac i.ona l 
Duración m áxima 






















F"<equ ís i.tos de ing r eso 
Obje tivo 
M ódulos ins trucc iona les corT1 pcnentes . 
2. Pe r f il o c upacional por sa lida ocupaciona l 
3. C o n ten ido analÍtico integra l por módulo ocupacion a l 
4. Cond iciones: 
a. P c rfll técnico pedagÓgic o del ins t ruc to r 
b. Taller tipo 
e. Lista maestra de equipos, herramienta s y mate riales de 
c onsu-no. 
d. B ibliografÍa 
COMF'ONENTES DEL MATERIAL DlDACTICO 
Son c orn ponentes del material didáctico: 
A. Guía de Instrucción 
B. M u te ria l didáctico 
C. M<C~te rial textual: 
E-~j e rcicios tipo 
P ruebas teóricas 
.c>yudas didácticas. 
En las páginas siguientes se suministran las indicaciones básicas y 
modelos sobre los componentes anteriores. Estas indicaciones consti-
tuyen no rma de obligatoria aceptación en la confección de los produc:tos 
de e s hJ t)ivisión. 
3 
1 
,t:\ ff R ESUME N DEL E STUDIO DEL TRABP.JO 
1 
1 
S e trata de haL;e r una síntesis de las fases de Estudio del T rabajo y 
D iseño Técnico, conside r a ndo lo s siguientes aspectos: 
1 1 . Objetivo de'l Estudio del Trabajo 
1 2 . f-Auestra selecc ionada 
• 3. Resultados obten idos • 
1 
1 ·1. Objetíyo del Estud io del Trabajo: 




Estructura ocupacional existente 
/l.ctívidades realizadas por e l trabajador 
1 Factores técnicos y 9mbienta les c::aracteríst icos del puesto de 
1 
trabajo . 
Habi lidades, c o nocimientos , respof)sabil1dades y ex ige ncias 
1 r equeridas por' el t rabajador para su desempeño satisfactorio. 
1 Pueden existi r otros objetivos rnás especfficos ., en cuyo caso es ne-
• 
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2 . f\1\uest r a Seleccionada: 
Se t r ata de presentar un resurr; en de la s va ;~ i. ab les consíderadas 
pat~a l a conformación de la rr.u est r a. Genera lry·, e nte estas va-
r-·iables son las siguiente.s : 
Disper sión sectoria 1 
[)ispE::rsión geo gr-·a fi.ca 
Desarr-ol lo tecnolÓgico 
P r o c eso a p1 icado. 
Como mínimo, se deberá presentar la i.nforr11ac i.Ón sobre: 
Núme ro de empres a s v:sitadas y su ubicación geográfica 
Tarr.año de e sas err.presas 
Número de aná l isis ocupac ionales t~ealizado:=-
Activida des econó micas cubie rtas (dispe rst ón sector ial) 
Un cuadro resumen pa ra e ste m í nimo podrá ser el siguiente: 
Región 
Geográfica 
-~ 1 NGmet~o d e 1 
Número de empresas visi.t.¡ _, 1 
t 1 analisis ocu-¡ 
l. ~ ----¡ . ¡ P - ~ IG , _ ¡ pa c wna les l • eouena ,v,edi ana ranoe ¡ 1 ----------+! ___  · _ 1 r~a li. z ados 
1 ¡ ! 1 1 
1 ¡ ! ¡ 1 
1 ¡ ¡ ¡ ' 
¡ 1 1 1 ¡ 





















El d eta ll e d e las a c t ividades e c o n ómica s cubie rtas se pued e hace r 
por apa r te . 
3. Resultados Obtenidos: 
E n este a parte d e be hacerse un r e sume n sin tético de los resultados 
obtenidos en las empresas o fuen tes d e info r n·"·""r:ión . Inicia lmente s e 
debe dar una información· bruta de los restJltados y luego sf, una infor-
t-nación neta o purificada sobre los m is rnos . .. 
P ara ello se puede c onsiderar como pau tas la s sig u ientes : 
a. Para info rmación b ru ta: 
NÚrr\ero de c argos, p u estos d e tréJbajc. etc .. enconi.Ta oos y 
un r·e sun1en de lo s m fxs fre c u e nte s . 
f\.Jú m ero d e tareas d iferente s de los c.sw~J C'S o pu estos de 
trabajo anal i z ados. 
b. Para la información n eta o purificada, se pue de ha cEfr e l plaptea-
miento así: 
"Luego de un pt~oceso de a nálisis de l a información cons istente en 
hacer la síntesis de cargos o puestos de trabajo po r identidad de 
tareas y de síntesis de tar-eas poi~ identidad de ope raciones y con-
siderando en cada caso la fr-ecuenci a observada , se lle gó a los 





















H c·lación de cargo~:; o puesto s d e 
::3c nhn cb}~to de c c rtif'i cc:J. ,: i 
Nive les ocupaciona l es cul;i.e\~tos 
NOTA 1M PORTANTE : Debe entende r '0iC: oue e ~;; ! :e ~"esur .. nen c onsti Luye 
el sr)porte científico de los productos q ue gene-
rará el proye cto, la extensión del e s c ri to no debe s upe rar' las 3 Ó 4 
página s . 
B . JTlNET-<ARIO DE FORMACION 
El ltine r orio de Forrr.:lción in c luyP- el. conjunt o d e módulo ~-; ooupaciona les 
y rutas ele r·nód ulos ocupac iona les que podrá se9ui r e l alur·nno, en las c:!i -
v e r sas r~spec ialidados de una farniha ocupacional. Tarnbtén s e halL-::m 
en é l la r·. pos i b les sa lidas certificables ya sean estas pa r c iales o plenas . 
L.a estnK·Luraci.Ón de los i t ine rarios puede d a r lugar a la a parición, 
excepciork lltTiente, d e módu los o c upac i.ona les que dc;fi nen ur< a v ance es-
pecÍfí.c o en el i.tinerarío de forrnacíón, pero que no da n una sa l icla c on-
creta al m e rcado de trabajo (MÓdulos n o ocupaciona les) . Estos rnódulos 
para efectos operativos, se r án t rata dos corno r'Y'.Ódu1os o cupaciono-:-t lE":~¿3 , 
aunque s u ce rtificación sea di fe rente. 
1 
1 7 
A.l gu nas defi.n ic.:::~ones básicas son las s i guientes; 
1 
MODU L O O CUPAC IO!'J;C\ L 
1 
E.:s 0- l coriJL1nto de c:apac~ ltación r~ecesaria ( er1 tét-r!l inos de activ idades o 
1 tareas por aprender) ~ cuyo apl"endizaje habili ta a un alurY\no para e l de-
1 sempeño de un puest o e n e l m e r·cado de tJ~abajo . L a gr·a ft cación del mó-
siem p re un rectán g u l o . 
1 
CER T I FICACIOf\ iES 
1 
1 ¡x ·t2o\<~ q ué t ipo d e ceT ti.fi cac ión d e be s e r exped tda al fi.nal d e cada u no: 
1 c.:::uand, e l módulo ocupacional n o t e n g a unD s a ii.da definida al rr. e r~-
1 c ado de tr,::.. b ajo_, l a c erti ficac i ó n ser~á i nterna d e va lidez p ara e l SE!'JF. 
/ . . 
unlca mente . 
1 Lós ¡-r¡Ódulo s que t e ngan salid a al n1e rcado de trabaj o :::;e r án d efi. ni. -
1 d as en el 1 Unet~ario c on '-In cfrculo. 
1 
P cr raz o n es lega les, se rnantendr~á e l C A P Únican-1ente pat~a la cer·-· 
1 
1 
c:::EC O NVERS IOf\J 























i. tlnera r io a o t ro o o.l tY1i.srno en u•1a ruta di.fer'ente, de tal maner-a qu e 
le sixvan los rnódulos ya cu r sados, para que con e l apr'endizaje de uno · 
o v ar'io s módulos ad i ciona l e~:s, pueda desempeñarse en va r ios puestos de 
trabajo . Se señal ará en el itinera r-io c on una lÍnea discont fnua. 
N0fv1BRE DE LOS MOD ULOS OCUPACIONALES 
La~ - ::=:a l ícias ocupacionales hacen a l usi.Ón al oficio u ocupac ión del desem-
~) t:;ña.tlts: cla.si ficador-- de h~;evos, rotulador, rn ecanógrafa. 
C . F.;;ELJ\CIO f'\1 DE :V\ODUUJ S O C Uf-:JACIONI-\í_ES 
!-~---_ ¡-Módulo jDurac ·-----¡-----1 s_a~ida Ocupa- TI- IV\Ó~u~os .Ins-tr-f_¡ccional-~-, . CodlQO ¡' u-cunacl'O"'"' 1 1'h ) 1 ~----~ .-____ ·"-' __ t~ o r as 
1 
Clona ~~on":~_J__ que lo lt"tegr~n _j 
1
1 !.- No . 1 - Xl ~-¡ H 1 
1
. S 1 l 1 • 1 X1 i 
1 . 2 Xi2 
l ¡ 
1 1 ! 1 1 ~ :! ~~! 
l ¡_ __ 





!---!3 1 (no 
¡ ¡ • ___ _,_ __________ _¡ ________ .... 
tí ene) 




3 . 1 
3(<2 


























D. PLAN DE ESTUDIOS 
Para el caso de aprendizaje deberá elaborarse el formato de Plan de 
Estudio sugerido tomando como referencia el establec ido oficialmente 
en la División. 
E. GUIA DE MANEJO DEL ITINERARIO DE FORMACIOf'\l 
Es una explicación de la forma como se debe operar o adn1i.nistrar un 
itinerario y de las caracter·fsticas pedagÓgicas y técnicas que conl leva. 
Para e llo es necesario analizar y expllcar er; forn'!a sencilla los siguien-
tes aspectos: 
(Subsectores) 
2. Certificaciones y tipo de éstas dentro del i!:íne r'at~io d e forn1aci.Ón 
(CAP, certificación ocupacional, etc . ) 
3. Secuencia en el desar~rollo de los m6du1os hacia la .s sa Edas plenas 
del itinerario y su eqt.Jivalencia a n iv e l de "'alic!as pi:wciales (puestos 
de trabajo que conforman ocupación u oficio ). 
4. Certiflcac:iÓtl oc:L~pactc,nal ante p0sib'ili_dac! ci r::;. lr-¡ t z::::. r'· t~ t) ¡:.Jcié.lti r.Je LJna 
ruta ocupacional hacía salída plena o cua,·<do ch¡·ec >:cit'>",E::cn t:e se busca 




5. Sis l"<?rnas dr:~ ~~ ' ~ ':; on'-' ~: rsión o carnbio.s de rutas de forrnac ión. 
1 
6 . r,/t8 ' i l.' JO independiente de los mÓdulos íntegr'-3ntes d e l iti.nerar'io de 
1 forn .a ción. 
1 7. V a lid0ciÓn de los conocimientos inherentes a un n"lÓclulo ocupacio-
1 
nal u no ocupacional. Identificación módulos no validables. 
1 
8 . fvi .:t :iejo de los mÓdulos para satisfacer n.~,:, ~ sij¡:¡des específicas de 
forrna~i.Ón (formación en la empresa). 
1 
9 . I:J ,,,,~ irtcación de prert~eauisi.tos establecidos a módulos del iti.nera-



































~---·-------------- _,._·-·-- --------·-----~----~----- ---------- ----~ 
i 
f.----------- ---- ----··--------------.. ·-·----·--------·---·--- -------.... -.. ................. -·----·----1 
1 
! 
~ ¡ 1\/tOCULOS INSTRUCCIO!'-JALES CO!\.J\F'ONENTES 
¡ 
NOMBRE 
________ í ___________ -----¡ 
1 ;--... . t • ,.. ·~ ... -. • 
~~ cc_A'd~ ' e , 
1 






















PERFIL OCUP/:..CIOf'~AL (para cada salida ocupacio'lal) 
~~. 1 Norn br·e eJe l pues te) de tr~a bajo 
ocupaci6n u oF.icí.o: 
ejecuta: 
2.4 Equipo o m a quinaria 















- - - - - ·- - - - - - - - --- - - - -
CONTEf'\JIDO I NTEC?R /"-..00 POR MODU L.0 If'\JSTRUCCIONA L_ 
Norn bre ,\J\Ódulo hstrucciona l Ourac íÓ1! Máxür,a: 
Objetiv::::> 
~--------------~--- -----·· -r I NFORMAC ION 1-I NF~RMAC 1;-~l---~~TR~ T ;CIA~---l 1--- -~~~-----t-~~ER~~NF~~--~~~IA--¡~LACIONA:+STC<LJCCI:c~--==~ 



















objeto del perfi.l es establf.>,ce(' las condiciones qtJe debe 




1'~ ótese que el objeto r··¡o es la selecc 




(de acuerdo con el nuevo perfil cletectado), 
1 " .... [)ar~ pa.t.Jtas a RetacionE~s Indt.Lstr i.a les rJarE~ la .se lección t' 
1 De ser posible, el perfil se c~stabtece pcr .ali.dad ) i no 
1 




Inforrnación que debe tener e 1 perfil: 
1 -Requisitos Básicos: 
1 a) Educaci.Ón: De ser· posiblr:> se debe exigir que el ins·-























c lásico c on formación espec ífica c omprobada. 
b. Experiencia en e l oficio: mínimo de dos (2) años. 
- Conoc imientos Técnicos: 
Se r efie ren a lo que debe saber e l instructor (tem-ía y prác-
tlca) en el área objeto ::k~ fO!''maci.Ón, y sin la cual no puede 
ch.:~ sarro llar e l programa de for·mación. 
S e deben inclu fr- los puntos cla ves de conteni d os de cada 
módulo oc upacional . 
E l nivel de don1inio de cada 3rea r~stá cJeFi.ni.do por los reoui-
si tos básicos . 
-- Formación M e todolÓgica: 
S E:: ¡-efiere a la metodología qu e debe m aneja r e1 ins tructor 
según las técnicas inst rucciona les (métodos , medios, etc.) 
seleccionadas para cada rnódulo ocupaciona l . 
-Recomendac ión Fina 1: 






















b. Determinación del Aula - T a ll e r 
c. 
DistribuciÓn e n planta 
Se sugiere dar pautas de distribución de equipo> que s i rvan e 
las Regionales para organizar sus talleres de acuerdo con sus 
circunstancias concretas. Para estas pautas se tendt~án en 
cuenta los elementos pedagógicos rnínimos que garanticen e l 
aprendizaje y los elementos técnicos derivados de los puestos 
de trabajo reales de los talleres; é stos podrán se!~ comunes a 
varios módulos ocupacionales. 
No parece necesario dar dimensiones de los ta lleres ya que ello 
depende de circunstancias regiona 1es. Aunque la gu ía de distr'i-
bución en planta, puede ser una distribución tipo, é sta no podrá 
ser normativa: recuérdese que finalmente la distribución en 
planta es una función operativa. 
Equipos, Herramientas y ,'\1\ateriales de Consun1o 
Cada módulo ocupacional debe tener una lista maestra de equipos , 
herramientas y materiales de consumo cuya provisión o portuna debe-
rá ser garantizada por las Regionales. Para efectos de los Planes 
Y Programas estas listas maestras serán definidas conjuntamente con 
la Subdirección de Operaciones, previa una definición de metodología 





















Los planes y Progran>as han estable cid o una estructura de los c on tenidos 
y r ecursos de formación, c onsti.t uyéndose en instrumento pa r a l.a planifica-
na l. 
A pa rtir d e tos Planes y P rogran>as debe generarse la producción de una 
serie de t~esu itados pedagÓgícoo:; cu:y.ra pro ... ;i..s ión depende!~á de las cond ici.o-
nes particulares de c a da proyec to . Los procJuctos te rnYina.les de u n proyecto 
PL,Ieden ser uno o rné. s de los sigu ien te.s: 
A . G u ia de Inst r ucc ión 
B. Material Di.dáctico: 
M ate rial tex tua l 
E j ercicios Tipo 
Pruebas teóricas 
Ay'l..ldas di.dé.ctic a s. 
Idealn-~ente el paquete técnico ped agóg ico cornple to debe contar· c on el con-
junto de productos a n teriores _, sin emba:r·go, en razón a qc:e ello in1 plica un 
p roceso largo y dispend ioso debe establecerse un;:> ;::- ,·io: · 1 ·~L1d ec¡ la pr~oducci.Ón 
de tales p r oduc tos. 
L a e iaboractón de los prcdt..:ctos técn; e: o 





















,.....-;, A • / ·- :v,aterta 
( Textua l 
( -- / \,;: J',-1"' S 
\ , J ' H•-
~nstr'uc:t . ·----------
¡ 
c:: n aula o 
dc:se scolari zado , 
/~ 
/"-{va t1_~~'-, e ton -or--




En :::va lquier caso l a producción d e los an teriores resu ltados debe realizarse 
en fu nc ión .<:!_~ __ conc luir y e ntregar r-r:ódulo a m_Ódulo, d e conformidad con . la s e -
cuenc ia del ' i tinera rio, evitando en lo posible t r abajar todos los módu los si.-
r-nu i tánearnente . 
A con tinuación se ha rán unas precisiones mÍnim a s sobre e l desarrollo de los 




A. GUIAD[~ JNSTRUCC I ON 
1 
Con el ¡::.wop6sito de fa c ilita r e l m a n ej o de los diferentes produc tos técnic o-
pedagóq icos es necesario qu(;! s¡c; e labore una gufa de manejo pa r a uso del 
1 ir•struct.o ;-- . E.': st;~ guía d e be conf~ener la explicación de lo s siguientes e le -
1 
mento .~:; . 
1 
., • M(·iCJdO: 
1 
Jn, !ic:.:a t~ s í el rT\anejo de la especialidad o fami lía en cuesti.Ón se inscribe 
tota l o parcia lmente den tro de una estrategia de individua lización, tra-
1 di c iuna l , e tc ., es tabl e ciendo las estrategias pedagógic as específicas 
1 
·J~ ::: t~ ! {.) l icac: lón pa r a cada caso. 
1 
1 
Exp llca r b r e v e mente al instructor de oué medíos técnico-pedagógicos 
d ispondrá para impartir la instrucción. 
1 
I n(i ¡,_ eH' la c omposición de cada uno de los medios ante riores (rr,ate ria 1 
1 tc x lua l, ayudas audiovisuales, pruebas teóricas, ej e r cic ios tipo) y s u 
1 u tí l i zac i.Ón concreta dentro del proceso de instrucción. 
1 B. MATEPIAL DIDACTICO 
M at<> rial Textual 






















Cornprende el des arro llo de los c o ntenidos de la tar'ea o rr,6dub 
ínstrucciona l. 
La unidad ínstrucdonal básic amente debe contene: r~ 1os s 1Qu icn t es 
e lerr1entos: 
1) Un objetivo de la un idad 
2) Desarrollo de la tecno log ía 
3) Des arrollo operacíona l 
Este desarrollo debe c on1prender preferi. blernente una tarea o 
··nódulo instrucciona l , e vi tando has ta lo que sea posible s ubcllv idi r' 
en varias u nidades. 
S e rán también elementos c ons ti tu tivos del n<ateria l textual los 
siguientes: 
1) Cuaderno de ejercicios, pruebas o c ontroles (pueden i t~ 
integrados a la misma un idad). 
2) Hoj as de respuestas: es una guía d e las respuestas a las prue-
bas para uso del instructor . 
3) Rutas de trabajo. Consiste en un cuadro donde e l alumno 
debe consignar por escrito la pla n ifi.cac i.Ón de su eje t~cicio 
práctico, que una vez aprobada por el í. n stt~uctor, sirve de 
gufa al alumno en la pr~ctica de taller,. (su uso ha sido limi-





















;~) Ejercicios tipo o pruebas prácticas. 
b. 1\i\a te r ia l textu a l r e la e ionado 
Para n-,aterias r-elac ionadas a l tTiaterial textual debe con-,p r ender : 
1 ) 
2 ' ) 
3) 
Objetivo de la u n idad 
Desar~rollo de la tecnología 
Pr·uebas o autocon t roles de pr'oceso. 
En todos los casos el ma ter'i.al textu3.l debe confeccio narse para ser utili-
zado po r e l alumno . No es del res orte de esta Divi.si.Ón ¡:-Jre pat~ar material 
didáctico para los instruc to res. 
De acu.erdo con a lgunas caracte rís ticas, e l materia l textua l 
pued e tener una presentación diferente, por ejemplo: fi.chas de tecnología 
ficha s operacionales~ síntesis de contenidos técnicos, etc. En tal situa-
c i6n no se requiere dispone r de objetivos expl ícitos,. pruebas , etc. 
Try-Jo objet ivo termi.nal de módulo i.nst rucc ional. deberá acompañarse de 
.:ou co rr'espondiente ejercicio tipo. Este debe rá mante ner a bsoluta 
coherenc ia con la conducta, condiciones y criterios de evaluación 
fori'Y·;ulados en el o bjetivo., de t-r•anera tal que e stablezca precisiones 





















Reseñará en forr11a precisa l~ siguiente información: 
í) Producto tern-.inal esperado (elemento material, o servicio) 
se describirá con base en un diagrama técnico. 
2) Criterios cuantitativos y cu3litativos (cantidad y c riterio de 
ca lldad del producto). 
3) Tiempo máximo a ceptable. 
4) Especificación de ins umas requeridos , (equ ipo~.:;; , h e rramientas, 
materiales en sus cantidades y calidades mÍnimas). 
5) Puntos claves de control en el desarrollo operacional. 
Debe quedar. claro q ue en muchos casos el Ejercicio Tipo tendrá 
más la característica de una Orden de Trabajo o Prueba Práctica. 
El ejercicio tipo así reseñado, permitirá a través de la f?ráctica ope-
racional, la materialización de los conocimientos y destrezas corres-
pondientes a un módulo i.nstruccional o parte de él, en términos del 
producto o servicio (mensurables) que ha de entregar el trabajador 
alumno. 
Función del Ejercicio Tipo o Prueba Práctica 





















todo que reune y concreta los componentes del o bj et ivo terminal. 
El ejercicio tipo es pues un instrumento concreto pe::n'a la evaluación for-
mativa y sumativa. Garantiza que el a lum no ha aprendido y p·.Jede trans·-
ferir su comportamiento a situaciones simi la r es de trabajo . 
El ejercicio tipo se diseña por tarea, s i e lla constituye un proceso com-
plejo y por m6dulo instruccional compuesto po r varias tar'e a s, cuando 
dicho ejercicio las incorpora a todas. 
El ejercicio tipo debe arrancar para su diseño a parti r de la etapa en la que 
el alumno posee ya la tecnología y un mínimo d e habilidades que le permi-
tan efectuar la tarea. En este sentido el e jercicio tipo bu sca desarroll ar~ 
habilidades a partir del mínimo requerido y eva lua r e l rendim iento del 
alumno tanto durante el proceso como a l final de l m i.smo . 
d. Ayudas O i.dácticas 
Debe tenerse en cuenta el criterio de que las ayudas didác.t ic as son a nte 
todo un recurso de apoyo a la instrucción y en ningún m omento el e j e 
c entra 1 de ésta. 
La selección de ayudas didácticas comprenderá e s tu s etapas : 
Inventario de ayudas existentes en el merc ado que posi biliten su re- . 






















F)r csc r··ipc ión d e a yudas audiovisuale s que ser·á trarrüta cla a las 
c-:cnlr'a l es D idfiC tic as de [3ogotá y Cah. 
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